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I . OBJETIVOS 
Al estudiar esta unidad usted deberá: 
- Identificar corr ectamente los c omponentes del trabajo. Ela-
borar un ciclo com pleto de trabajo. referente a su actividad 
l~boral, sin margen de error. 
- Desarrollar la auto-evaluaci6n final una vez que se han desarro-
llado los autocontroles parciales, con una evaluaci6n superioz 
a 90%. .. .. 






AUTO.PRUEBA DE AVANCE 
.A. Lea cuidadosamente las siguientes palabras, y luego colo-
que en el paréntesis :re spec tivo el número de la palabra 
del lado izquierdo, según sea su relaci6n directa con la 
del l~do derecho : 
B. 
c . 
l . Persona ( ) Ventilac i6n 
( ) Supervisar 
i . Trab ajo { ) Actividad 
l ) 
:\t:duc a.e i6n. 
3. Ambiente ) Proceso 
l ) e ontaminaci6n ) Seff.alar 
( ) Operar 
( ) Radiaci6n 
( ) Estatura y peso . 
De acuerdo con su especialidad . (profesi6n) y experie ncia, 
e l abora e'n form&; a.rt~litica (dosificando el contenido de ca:-
da fase ), un ciclo de trabajo completo, utilizando si es 
nec esario una hoja adicional. 
Lea la siguiente lista de elementos de p r ogramación y bus -
que abajo la definici6n de cada uno de ~llos. Luego e s cri-










e ) Persona 
f) Ambie nte 
g) P r oducto 
Es el resultado del trabajo co~ relación al objet o ------- \ 
Recursos que se utilizan par a hacer l a transfor-
-m- ac- i6_.n- . -
~ . 
' Es la meta que se ha de alc~nzar . -----
---- -bajo. 
Condiciones !!sicas y sociales q ue rode an el t ra-
Es el e lemento que se transforma para alcanzar -----el objetivo. 
" 




F orma o manera correcta de h acer las cosas . 
C on actitudes , habilidades y conocimientos. -----
Dé una definici6n sencilla de lo que es análisis de los ele-
menb.>s (m~todo analítico) : 
.-
Si sus respuestas .coinciden c on l a s que apa recen en l~págioas 22 - 2 3, de- 1 
je esta unidad pues y a está. en capacidad de estudiar l a Unidad #3 . De 























Todo prog r aina e l aborado por el 5ENA para fines de Formación, 
debe co1·r esponder a necesidades r e ales de mano de obr a y nece-
sidades de forn'laci6n de personal, previan'lente detectadas y ana -
liza<laa c1.i.alitativ a y co.antitativamertte. 
Para l a e laboración de los p rog r amas deben emplearse los m~­
todos: Activos, A nalíticos y Dinámicos. En los contenidos que 
aparecen de aqu( en ade l ante , hablaremos ele los Métodos Analt-
t icoa y D inárnicos . 
A. 
. B . 
Análitico 
P orque lo s pt"o~ramas deben s e r el r e sultado cie necesida-
des in .... e stigadas y estructuradas cuidadosam.ente en l os 
sitio s r eales d e trab ajo. 
Dinám."c o 
Porq1.1e los p r ogram.as deben adaptarse con flexibilidad ope -
rativa a l as necesidades general e s y part;.cul ares. 
La prog ramación para l a Formación P r ofesional s e inicia con 
un estudio objeti vo, rea l y proyectivo de las necesidades de for-
m.aci6n y g eneración de em.?leo, en donde se tie ne en cuenta l a 
situación soci:o- econ6mica de una regi6n, los niveles ocupacio-
nales, població n ac tiva y p osibilidades d e c reación de .fuentes 
de trabajo • 
.. 
" 
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Concepto de Trabajo 
P ara la p r ogramaci6n d e ~a fo r mación se c onside ran t res 
!act o res básicos, a saber : L a persona, el trab ajo y el 
ambiente. 
~in la i nclusión e i ntegr aci6n de los tres, sería impo sible 
la elabo:rac i6n de l o s programá s de F ormación Profesio -
nal. 
El p r imer facto-r, la pe rsqna l T rabajador- Alumno ), ya fue 
e xpu:esto e n l a Unidad No. l con baetanLe arnplitnd y se en-
conti·ará con mayor detalle en las unidades de Psicolog{a 
de la Form.ac16n. En este capCl:ulo no r eferiremos al 
TRABA.JO c omo uno de los .factores para el cual se elabo-
ran los programas y que es mot i vo de i.ove s tiga.ci6n y aná-
liais. 
- TRABAJO. 
Se define como una act ividad .fís ica o mental destmada a 
lograr objet i vo s que satisfagan necesidades. Ta.Jnbién 
se considera como el esfuerzo que ee reali:l.a en una ac -
t ividad. 
Cic lo de Trabajo 
Concepci.6n y Prepa1·aci6n del -Ej ecuci6n d t!l 
proyect o del 
~ 
proyect o (medio s, 
~ 
trabajo proyec-
obje to (l luga r , t iempo) (2 tado {3 
. 
Resultado o con- Evalu ac i6n o 
Contro l de la f-.~ secuci6n del ob- HM conit"ontaci6n 
ejecuci6n (4 jeto {5 entre 1 y 5 (6 
.. 
Satisíacci6n de -
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Las anteriores fa~e• interact6.an entr~ s! en una empresa. 
para conclu!r que todo cic,lo de trabajo siempre tendr' un 
punto de partida (iniciaci6n) y un punto terminal,· satis-
1acc~6~ de necesidades • 
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AUTOCONT R OL N o . 1 
Analice las p r oposic1one s que se p r ese ntan a continuaci6rt, y mar que 
c o n una X, s egún e l c a so : {V) verdader o 6 (F) fals o . 








deb e corresp 0nrler a l as n e cesidades reale s ....... . .. ; : •. ( ) 
L as nece sidade s de mano de obr a y de !or rnaci6n, ncr 
requier en un est udio cuant i t a t ivo ni cualit ativo. .. . • • • • • • ( ) 
Cuando se dice que un ¡;rogr .i.ma debe adoptarse con 
flexib i lidad oper a tiva a las necesidades general es y 
particula r es , nos r eferimos a l método anal!l:ico.... . . . .. ( ) 
L a programac ión para la formación debe iniciarse 
con un estudio r eal, objetivo y pro yectivo de las ne-
cesidades.... . .. .. . . .. . ..... . . . .. . ... ... .. ....... . . . ( ) 
Como fac tores de p rogr amación ú nicamente conside-
ramo s e l ambiente y el t~ abaj o.... .. . • • • • . • • • • • • • . • • • • { ) 
C uando se re a l iza una actividad físic a o mental d es-
tinada a lograr objetivos que satisfagan necesidades, 
n o s referimos al concepto de trabajo.... ... . . .. .... . . .. ( ) 
En un análisis o investigaci6n del trabajo, debemos 
considerar todo el c iclo de trabaj o. .. . ... . ... .. .. . . .. .. ( ) 
Detallando cada una de las fa s e s esquema t ice un c iclo de trabajo 
par a la fab ricaci6n y p r oducci6n de 
- Un escritorio - un t e lar - ar r o z 






i Compar e sus respuestas c on la~ que· apare.e e n en la página s i -gui ente. e- .,. .. ... 
·' 
~ 
~ . \. 
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HOJA, 0E : AUTOFORMACIO 
" Elementos de P r ograma-
ci6n11 
UESTAS A L AUTQCONTROL No. 1 
1 • ••••••.•.••. • • . .• .• •. •. ... . . .. 
z . . .. ............ .. .. . ...... .. . . 
3 • ••• •• •. • . • •.•••.•.•.. . • .•. ..•. 
4 . ..•.•... .. . . .• ..•• .... •• . ..• .• 
s . .......... . . ..... .. .. ... . . . .. . 
6 . •..•..•.•••• .. . •• . . • •• .... ••.• 
7 • . • •• •••••••• . •...•..•.. . •. •. .• 
8. Detalle de cada fase 
( V) 
( F ) 
( F ) 
( V) 
( F ) 






2o. Preparaci6n de 





4o. Sisten'la de c o n-
trol de l trabajo 
• 
Continúa • •• 
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·~ ~, 
So . Producto 
obtenido 
7o. A quien va 
a satisfa-
cer la ne• 
ceaidad 
60. Criterio s 
de evalua-
ci6n 
Si sue ·respuestae s o n c orrectas p uede pasar al tema siguiente. De l o 
1 
1 
contrarío regrese y estudie lo s puntos A y B • 
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C . Elementos de Programaci6n 
Como elemento s del trabajo consideramos a lo s . que parti-
cipan en él y que sustraído s cualquiera de éllo s, no es po-
sible log rarlo . 
Se c ons ideran lo s siguiente s elementos : 
1. Obj e to 
Como m eta que se ha de alcanzar . 
2. Prop6 sit o 
Es la d ec i s í6n que se toma y se s o stiene para.lograr 
la m eta . 
3. Idea o m ate r i a 
Es e l elemento q ue s e transfor ma para alcanzar el ob -
jeto . 
4 . Medi os 
Recurso s que se emp learán para la transformaci6n. 
S. Método s 
Forma o mod o de hacer para lograrlo. 
6. Indi viduo 
- Con c apacidad, o sea las c ondiciones que tiene para 
hacer. 
- Con acti vid ad, o sea la acci6n del individuo sobre la 
idea o m ateria. 
- Acti tud. Dispo s ic i6n p os i t iva o negativa para hacer 
las c o sas. 
7. Ambiente 
- Material. Condi ciones físicas que r odean el trabajo. 
- Soc ial. Condiciones de relaci6n \nterpersonal. 
8. Producto 








D. Anál.isi s de los E l ementos 
El análisis es una de las partes del e.studio del t r abajo, 
destinado a conocer lo que es el todo y sus par tes, exa-
1ninando el c onjunto y todas y cada una de las fases que 
lo integran. 
En el aná.lisfa de los elementos debe existir una secuen-
cia, y la secuenci a es el ot'den 16gic o c omo se va prese_n-
tando e l c iclo de trabajo o de proceso . 
·En el análisis de u~ proceso e::~ tiene en cuenta aqu~llo 
que interesa al objeto del ciclo, obteniend o nada má.s 
que la inf ormaci6n út~. 
La iníormaci6n aná.litica ha rle org ~nizarse en un forma-
to, según sea el 1nterés y obj~tivo. 
E n c onc lusi6n, los elementoa de la programaci6n 
s 0n los m otivos d e l análisis ; aunque su estudio 
puede ser individual, no se puede perder e l pun-
to de vista de conj•.into integral. Todos los ele-
mentos se encuentran en u.n ciclo, y cada ciclo 
se analiza con una secut..ncia 16gica. 
1 
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,¡ 
l. E n el siguient e cua<lro1 ident ifique y marque con una X los ele-
rr.1.e.ntos del trabaj o que n o intervienen eu la tercera fase de dn ci -
clo de trabajo (de sarrollo o ejec-uci.511 de las partes de tina bici -
c leta) : 
l 
~ 
.a o ' e : • .. ..... ~ · a • • k i 3 ¡ t> e> -'1 1 
a 
.9 C> :! 
s sx: ~ o A. u . s.. 
Objeto 











Los elementos de l a programaci6n son · de aná.lisis. -----
E l e studio de los eleme nto s d ebe ser en fo r m a 
J.!;n un ciclo de trabajo encontramos los elemen-
tos de programación. -----
d ) Cada ciclo y elemento se debe analiza r s ig uiex:do ·una 
Compare sus respuestas con las que apar ecen en la pá.gina siguiente~ 
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t• ·: ·, , 
'¡ 
.. 
RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 2 
l . 
2. 
1 111 o o 00 11 
~ - .. • m 11 ~ 
~ ';d . 
o 
" ª G> d = ~ "' 1 «> Elem entos - c1S " ~ ~ ~ eJ p.. (.) ÍZf 
Objeto X X X X X X 
P rop6sito X X X X X X 





P roducto final 




E l estudio de lo s elem entos debe s er E LABORADO en fo r ma 
INTEGRAL. 
En un ciclo de trabajo encontramos TODOS los elemento s 
de p r ogr a..m aci6n. 
Caaa ciclo y e le1n e nto s e debe analiz ar sig uiendo una SE -































Si sus respue s tas S .) n corre c t as puede ustetl c vnt inual' el e studio de 
e sta Unidad. De lo c ontr a r io r epase los punto s C . y D . 
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Objeto de l Anális is 
Es lo que caracteriza cada uno de los e lem entos de la p r o-
gram.aci6n. Siempre se hace para atender una informaci6n 
definida en calidad, cantidad y n ivel. Estos factores se de-
finen ante s d e realiza rlo y en e l momento en que se llega a 
buscar o c on oc e r l a ve r dad • 
1 . Objeto del análisis para la Entida~ .-
Todo anális.:..i que se hace par a e laborar programas de 
.for m.aci6n p r ofesional, tiene por objeto obtener res -
puesta a l as siguientes preguntas: 
- Q ué se hace? 
- C6mo se hace ? 
P or qué o par~ qué se 
hace? 
D6ndc se hace? 
- Cuándo se hace? 
- Qu ién lo hace? 
- Con qué se hace? 
Actividad, labor, trabajo, 
funci6n. 
E l mét odo, la técnica o el 
p rocedimiento • 
Fines y jup tificaciones. 




- C6mo debe ría hacerse? Proyecci6n de la actividad 
Lo anterior facilita identificar lo s e lementos y or-
denarlos 16gicam.ente para poder e stablecer una 
P r ogr arnaci6n. 
2. Objeto de l análisis para l a Em?resa 
Sin descartar las posibilidades primarias del análisis 
presentado en e l punto D., se puede realizar el aná-
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- Mejora de mátodos de trabajo : 
E J..iin.i.nar, cambiar, sustituir, m ejor a r. 
- D e s e r ipci6n de l os c argos: 
E n cuanto a !unciones, requisitos. 
- Distr ibuci 6n de c a rgas de trabajo : 
En fo r m a equitativa y de acuerdo a laa capacidades 
<le l individuo 
- Estudio de salarios : 
Retribución juata en base a laa funciones , responsa-
bilid ades y r iesgos. 
:. Fo r ma.c i6n y c apa.cita.c i6n : 
Hacer al individuo apto para el deaempeflo de una ac -
tividad. 
- Selecci6n y clasilica.c.i6n de personal: 
El ~eis perm ite determinar lo que hace la perso-
na y en qué c ondiciones •e debe desempeflar. 
Además, ae p uede utilizar el an~aia dentro de la em-
presa para estudiar progra.Jnas mucho m'• generales , 
como: Estqdio d e c ostos , producc i6n, administra.ci6n, 
seguridad ocupacional, etc . 
·'-----.-... h..,. . J#l. • ..ir'- ~l.'1#A. t'•O: . 
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A continua.ci6n se pr esentan dos listas de palabras. Las de 
la izquierda se refieren a las respuestas obtenidas en un aná-
lisis sencillo de la e ..a.aboraci6n de una carta en máquina de e s-
cribir . Las de l a derecha a las düerentes preguntas f ormula-
das. Trace una raya uniendo las preguntas con sus r e specti-
v a s respues tas : 
a ) Escribi r carta en m áquina 1) C6mo se hace ? 
b) Mecanógrafa 2) D6nde se hace ? 
c) Coloca papel. fija margen 3) Quién lo hace ? 
d) Puesto de trabajo 4) Por qué o par a qué se 
hace? 
e) M áquina m anual IBM s) Qué hace? 
f) E nviar un mensaje escrito 6) Cu~o se ha.ce ? 
g) En la tarde del d ía vierne s 7) Con qué se hace? 
E n las p reg untas que se hacen a continuaci6n, seflale con una X 
la l etra que corresponda a la respue s ta verdadera: 
El análisis de los elementos de trabajo tiene por objeto, 
a) Selección de Personal 
b) Mejor a de métodos de trabajo 
c) Dietribuci6n de cargas de trab ajo 
d) Formación y capacitaci6n 
e) Todos l os anteriores 
3. Las preguntas del análisis qué - c6mo - c u ándo - quién lo ha.ce , 
sirven par a : 








a) Ob serva r e investigar d atos 
b) Identificar y o r denar en forma 16g ic a 
c) Tornar y resumir 
d) Preguntar y responder 
e ) Mir ar y reg i s tra r l as condicione s 
~~. ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
r~ C om.::>are s u s r espuestas con l as que aparecen e n l a p~gina siguiente. 
i 
if RESPUESTAS AL AUTOCONTROL_No. 3 
·.: 
'1 
1. a) ------- - ------------- 5 
2. 
3. 
b) -------- - ------------ 3 
c) --------------------- 1 
d) -- - --- - -------------- 2 
e) --------------------- 7 
f) ----- - --------------- 4 
g) -- - ---------- -- - ----- 6 
El análisis de los elementos de trabajo tiene por objeto : 
e) Todos los anterio'.?."es 
Las preguntas del análisi s sirven para : 
b) ldentüicar y o rdenar en for m a lógica 
Si sus r e spuestas han s,ido correctas, puede c ontinuar el estudio de 
la Unid ad. De lo contrario r epase l os texnas anteriores . 
1t . 
~ 





• 1 " . 
~ 
V RECAPIT U LACI ON 
T rabajo . 
Actividad física o m e n -
tal destinada a lograr · 
objetivos que satisfa-
gan nece sidadea 
Concepción del p r oye c to 
E le m entos de 
P rogramación 





Ej e cuci6n del trabajo p r o -
ye c tado · 
Conttol de la e j ecuc i6n 
, Resultado - Obj e to 
Evalua.ción o cop.:frontación 
5at isfacci6n de nec esidad 
. 
- Objeto 
- Ide a. o m ateria 
- Recursos 
- M~todos 
- P e-rsona 
- Ambiente 
- P r oducto . 
Destinado a co no -
c er lo q ue ea el 
to~o y aus partes 
conatitut ivas 
Secue nc i a 
l ógic a. de l ----
Qué se h ace ? 




P o r qué o ,. 
· P ara qu4'? 




1 l'f ~ 
ª 1-1 ,. o ' z ~ 
n a o ,.. o ,. ¡¡ .. 
























Lea c uidadosamente la s siguientes palaur as y lúego c oloque 
en el paré n te sis r espectivo la le tra correspondiente, en r e -
laci6n di recta con l a p alabra q ue apar ece a l a derecha: 
( ) Ve ntilaci6n 
( ) Supervisar 
ª· Per s ona ( ) Actividad -. 
( ) Educaci6n 
b. T r ab ajo ( ) P r oceso 
( ) e onta.nllnaci6n 
c . Ambi ente ( ) Sei'ialar 
( ) Operar 
( ) Radiaci6n 
( ) Estatqra y peso 
De acuerdo a su e specialidad (pro.fesi6n) y experiencia, 
elabore en .forma a.nal:nica (dosificando el contenido de ca-
da frase), un ciclo de trabajo completo utilizando si es ne-
cesario, una hoja adicional. 
Lea la siguiente lis t a de elementos de program.aci6n y bus-
que abajo la d efinici6n d e cada uno de éllos. Escriba en la 
















Es el resultado del trabajo c o n relaci6n al ob-
----~--
Recursos que se u tilizan par a hacer la trans-
.formaci6n. 
Es l a meta que se h a de alcanzar. -------
------- Condiciones f{s icas y sociales que rodean el 
.. 
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•.  
E s el e lemento que s e t ransforma para al-
canzar e l ob j etivo. 
For m a o m anera c orrec t a de h acer las co-
sas, 
Con ac titudes, habilidades y c onocimientos. 
4. Dé una defiuici6n sencilla de lo que es e l Análisis de los 
elementos (Método Analiiico) : 
~ .. 












.~ , . 
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RESPUESTAS A LA AUTO. -PRUEBA DE AVANCE Y AUTO-EVA-
LUACION FINAL 
1. ( e ) Ventilaci6n ( e ) e onta.ininac i6n 
( a ) Supervisar ( a ) Señalar 
( b ) Actividad ( a ) O perar 
( a ) Educ ac i6n ( e ) Radiaci6n 
( b ) Proceso ( a) Estatura y peso 
2. Ciclo de trab ajo de la p r ofesi6n o ac t ividad laboral del partici.-
pante; 
.. - ._. 




(4 (5 (6 
1 
3 • ( g ) Es e l resultado del trabajo con relaci6n al objeto . 
Recursos que se utilizan para hacer la transfor-
maci6n. 
( a ) E s la m e ta que se ha de alcanzar. 



































( b ) Es el elemento q ue se transforma para alcan-
zar el objetivo. 
( d ) Forma o m anera correcta de hacer las cosas. 
(e ) C o n actitudes, habilidades y conocimiento s . 
M~todo A:nálitico : 
E s e.l estudio y anális is de los elemento s de prograrnaci 6n , 
partiendo d~ e l emento s generales a los elementos particulare s. 
VOCABULARIO TECNICO 
CICLO : Serie de fen6menos que ee siguen en un or den 
determinado. 
PROCEOO : E voluci6n de una seri de fenómeno s 
P ROYECTO: Intención, 1e presen taci6n del fenómeno qu~ se 
ha de f abricar c on indica.ci6n d e detalles. 
PROGRAMA·: Es'Crito q ue indica loa por menores de una a.c.tivi-
d ad. 
CARGO: Gobiern o o direcci6n de una cosa 
P ROGRAMA CION: Actividad desglosada con todos los porme -
nores. 
Si sus r espue stas son correctas, pase a la Unidad #3. Si encontró 
düicult ade s, revise n ue-qamen.te e l c ontenido de l a presente. 
v111. FICHA DE PRUEBA DE MATERIAL INSTRUCCIONAL 
Con el f in de mejoror esto Unidad, te ogrod~emo~ revises ei trabajo que realizaste y .:ontestes las pregurias que re 
hacemos o continuación. Esto constituirá uno valroso ayuda p-;:iro to~os los que utilizará n este material d.,~uós de tr. 
ERRORES 





bJ En cuantos items de los o.Jtocon-
rroles te equivoc aste ? 




Fol ta de e jelll>los 




d) Cómo sugieres que se mejore lo Unidod? 
Alor!:Prla 
Más e jemplos 
Menos ~erio 
Más ejercicios 





Le.1g.¡aje mós senc illo 
len9l'oje menos sencillc __ _ 
Otro~ \descríbelos1 
e ) En :¡Je parte, h:> jo o temo wgieres lo mejora? 
Uno v t!;: e¡tvd iod.J lv Ünidod entrego esto ficho dilig.anc1odo al Asesor de rv Avtoformoc ión. 
Nombre del Alumno 

